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DRODZY
PANSTWO!

jacym systematyzacji podejmowanych dziatan -
rowniez tych zwigzanych z poszukiwaniem pracy lub
pracownika. W tym numerze Biuletynu przygoto-
walismy dla Panstwa szereg wskazéwek dotyczgcych
pierwszego etapu dziatan. Zapraszam do zapoznania
sig z obszernymi materiatami na temat mechanizmow
rekrutacji.

Jako pracodawcy dowiecie si¢ Paristwo, jaki sposéb
pozyskania pracownika jest najkorzystniejszy i najefek-
tywniejszy dla Waszej firmy, a takze co zrobié, aby przy
jednoczesnej eliminacji zbednych kosztéw pozyskac
osoby, ktére zapewniq firmie rozwéj. Tym z Paristwa,
ktérzy wybierajg sie w najblizszej przysztosci na roz-
moweg kwalifikacyjng, polecam wywiad z Tomaszem
Wisniewskim, zajmujgcym sig na co dzien pozyskiwa-
niem pracownikow. Warto wiedzie¢ zwlaszcza czego
nie robi¢ w trakcie rozmowy o prace i jak si¢ do niej
najlepiej przygotowad.

Pierwsze miesigce roku sq zwykle czasem sprzyja-
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Jak Paristwo na pewno zauwazyli, w kazdym nume-
rze zamieszczamy opracowane przez Urzqd Pracy
statystyki dotyczgce poziomu i rodzaju bezrobocia
w naszym wojewddztwie. Obecnie przedstawimy
catosciowg analize roku 2009. Sg to informacje wazne,
gdyz bezposrednio dotyczg podlaskiego rynku pracy.
Niezmiennie tez bedziemy Panstwa zachecalé do
korzystania z internetowych baz danych i opraco-
wan przygotowywanych przez naszych pracownikow.
Biuletyn, ktory majg Panistwo w rekach jest wyda-
wany réwniez w formie elektronicznej, aby zapewnié
dostep do informacji kazdemu z odbiorcow. W tym
numerze wyjasniamy krok po kroku, jakich informacji
mogqg Panstwo szukaé na stronach Podlaskiego
Obserwatorium Rynku Pracy i Prognoz Gospodar-
czych. Zapraszam do lektury.

Janina Mironowicz
Dyrektor Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Bialymstoku
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MECHANIZA
REKRUTACJI

literaturze fachowej, zaréwno polskiej jak

izagranicznej, wystepuje stosunkowo wie-
le terminéw zwigzanych z okreslaniem procesow
i czynnosci, majacych na celu wzrost zatrudnienia
w zakladzie pracy. Do najczesciej wystepujacych
poje¢ naleza: zatrudnianie, rekrutacja, nabor, selek-
cja i dobor kadry. Celem tego artykulu jest przybli-
zenie tych poje¢ oraz wskazanie etapdéw, jakie musi
przejs$¢ kazdy kandydat, aby znalez¢ zatrudnienie.

Proces zatrudniania z perspektywy pracodawcy

Zatrudnianie jest funkcja zarzadzania kazdej orga-
nizacji, obejmujacy caloksztalt proceséw idziatan
odpowiednio przygotowanych pracownikow, ewen-
tualnie 0s6b czy instytucji zewnetrznych, wspol-
pracujacych z dana organizacja, a majacych na celu
przyrost zatrudnienia. Na zatrudnianie sklada si¢
proces rekrutacji oraz fazy poprzedzajace rekrutacje,
czyli analiza kosztow pracy, w szczegdlnosci kosztoéw
zatrudnienia, analiza obciazen stanowiska pracy oraz
wprowadzenie do pracy (adaptacja) wraz z ewentual-
nymi szkoleniami wstepnymi, np. szkoleniem BHP
[2: 14-17].

Czesto zaniedbywane w praktyce, a niezwykle istot-
ne, s czynnosci poprzedzajace zatrudnianie. Nalezg
do nich réznego typu analizy, bedace postawa pod-
jecia decyzji o potrzebie zwiekszania zatrudnienia.
Jedng z nich moze by¢ analiza wykonana w trzech
podstawowych obszarach [1: 14-17]:

- analiza obcigzen na projektowanym stanowisku pra-

cy oraz analiza zakresu czynnosci i obowigzkdow;

- analiza kosztoéw zatrudnienia i motywacyjna anali-
za poréwnawcza kosztow pracy na innych sasiadu-
jacych stanowiskach pracy oraz

— analiza spotecznego srodowiska pracy z punktu wi-
dzenia wigzi formalnych oraz grup i wiezi niefor-
malnych.

Najczesciej wskazuje sie na nastepujace eta-

pY procesu zatrudnienia [1: 13]:

1) okreslenie  zapotrzebowania
(ilo$ciowe i jakosciowe);

2) ustalenie - na podstawie analizy pracy - zakresu
wymagan (zadan, odpowiedzialnosci itd.) na sta-
nowiskach przeznaczonych do obsady;

3) stworzenie profilu zawodowego i osobowosciowe-
go kandydata;

4) ustalenie kryteriow selekcji kandydatéow (wymaga-
nia formalne, cechy krytyczne itd.);

5) wybor zrédel rekrutacji (wewnetrzne, zewnetrzne);

6) wybor adekwatnych do zrodia form rekrutacji
(ogloszenia w gazecie, targi pracy itd.);

7) przygotowanie narzedzi rekrutacji (konstruowanie
ogloszen, przygotowywanie materialéw informa-
cyjnych o firmie, szkolenie 0séb rekrutujacych, itd.);

8) przeprowadzenie kampanii rekrutacyjnej;

9) ustalenie procedury selekcyjnej;

10) przeprowadzenie selekcji kandydatow;

11) podjecie decyzji o zatrudnieniu wybranego kan-

dydata.

Jednak, aby proces zatrudnienia byl efektywny,

czyli faktycznie zapewniajacy maksymalne dopaso-

wanie cech pracownika i stanowiska pracy, nie-
zbedne jest poszerznie powyzszej proceduryss>

na pracownikéw

Tekst: mgr Anna Tarasik
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o tak zwany ,wymiar ludzki” - czyli stosunek oséb
przeprowadzajacych rekrutacje do kandydata oraz
ulatwienie mu wejscia w role organizacyjna poprzez
adaptacje (wprowadzenie do pracy). Jak bowiem wy-
nika z do$wiadczen zaréwno przedsigbiorstw, jak
iich pracownikéw, dopiero fachowe dopelnienie tego
ostatniego warunku ,uruchamia” potencjal kwali-
fikacji pozyskanego pracownika: jest przekiadnia
miedzy teoretycznie zdefiniowanymi mozliwo$ciami
pracownika a jego rzeczywistym wkiadem.

Rodzaje rekrutacji

Rekrutacja jest jednym z podstawowych zadan poli-
tyki personalnej kazdego przedsigbiorstwa ikazdej
instytucji. Odnosi si¢ ona do nowych pracownikéw
i obejmuje wszystkie czynnosci wyspecjalizowanych
dziatéw (kadrowych), od zamieszczenia ogloszenia,
do formalnego przyjecia do pracy [3: 88]. Od zatrud-
nienia rézni si¢ czynno$ciami przed- i porekrutacyj-
nymi, nalezagcymi do zatrudniania, a niebedacymi
elementami procesu rekrutacji. Istnieje kilka podzia-
16w rekrutacji wzaleznosci od stosowanych kryte-
riéw. Stad wyrdzniamy rekrutacje ogdlna (szeroka)
i segmentacyjna (segmentowa), a wedlug innego po-
dziatu: rekrutacje wewnetrzna, zewnetrzng i miesza-
ng (posrednig) [2: 17].
Rekrutacja ogolna (szeroka) polega na kierowa-
niu ofert zatrudnienia na tak zwany szeroki rynek
pracy. Stosuje si¢ ja wowczas, gdy firmie zalezy na po-
zyskaniu jak najwigkszej liczby potencjalnych kandy-
datéw na pracownikéw, bez konkretyzowania okre-
$lonej grupy, do ktérej w szczegoélnosci adresowana
jest oferta pracy. Dzieje sie tak najcze$ciej przy poszu-
kiwaniu pracownikéw na szeregowe (wykonawcze)
stanowiska pracy.
Rekrutacja segmentacyjna (segmentowa) kie-
rowana jest do okreslonego segmentu rynku pracy
czyli tylko do pewnej grupy potencjalnych kandy-
datéw, posiadajacych okreslone cechy, kompetencje
i kwalifikacje. Ten rodzaj rekrutacji jest stosowany
przy poszukiwaniu pracownikéw na stanowiska
wyzszego szczebla: samodzielne, kierownicze i spe-
cjalistyczne. W tym przypadku oferta pracy powin-
na by¢ tak sformulowana, aby jej odbiorcy uznali ja
za atrakcyjna, dlatego tez komunikat firmy nie moze
by¢ ogdlnikowy i bezosobowy. Koszty takiej rekruta-
¢ji s3 znaczne.

Rekrutacja wewnetrzna oznacza preferowanie

- przy obsadzie wakujacego stanowiska pracy - pra-

cownikéw aktualnie zatrudnionych w danej orga-

nizacji. Oferta zatem sprowadza si¢ do awansu lub
przesuniecia pracownika na wakujace stanowisko,

do obsady ktdrego prowadza dwie drogi [4: 28]:

1) arbitralne wskazanie kandydata w oparciu o do-
stepne informacje o pracownikach (audyt, wyniki
pracy, opinie przelozonych, osiagniecia);

2) zorganizowanie konkursu wewnetrznego, wediug
ustalonych zasad, jawnych ipodanych do wiado-
moéci ewentualnych kandydatow.
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Niektdre firmy preferuja rekrutacje wewnetrznag, jako
mniej kosztowna, bardziej skuteczng i nie wymaga-
jaca badan psychologicznych. Dzieki temu wzrasta
poczucie wigzi z organizacjg 0séb juz zatrudnionych.
Rekrutacja zewnetrzna oznacza kierowanie ofer-
ty pracy do oséb spoza danej organizacji, z uwagi
na brak okreslonego kandydata o niezbednej wiedzy
i umiejetnosciach wewnatrz. Nalezy jednak pamie-
ta¢, iz zbyt czeste uciekanie si¢ do poszukiwan ze-
wnetrznych, $wiadczy o niewlasciwej polityce per-
sonalnej w firmie, ktéra powinna zapewnia¢ dobre
funkcjonowanie konkretnych mechanizméw rozwo-
ju zawodowego i awansow [4: 28-29].

Natomiast rekrutacja mieszana oznacza brak pre-
ferencji dla ktorejkolwiek z obu powyzszych grup
(wewnatrz inazewnatrz organizacji) przy obsadzie
wakujacego stanowiska pracy.

Zalety

W polskiej praktyce czesciej stosowana jest metoda

rekrutacji wewnetrznej, gléwnie z uwagi na istotne jej

zalety, do ktérych miedzy innymi mozna zaliczy¢ [2: 14-17]:

- silne oddzialywanie motywacyjne na osoby juz za-
trudnione w firmie (mozliwo$¢ awansu);

- niskie koszty rekrutacji (zdecydowanie nizsze niz
przy rekrutacji zewnetrznej);

- zdecydowanie mniej skomplikowanag procedu-
re rekrutacji, ktorg czesto mozna przeprowadzi¢
w krétszym czasie niz przy rekrutacji zewnetrznej
oraz bez korzystania z pomocy zewnetrznych kon-
sultantow, co jest mniej kosztowne;

- wystepowanie wzajemnej ,znajomosci”, co ozna-
cza, iz potencjalny pracownik zna zaklad pracy
ijego specyfike (czesto réwniez stanowisko pracy,
na ktérym bedzie pracowat), za$ kadra kierownicza
zakladu pracy zna pracownika, jego walory, osia-
gniecia i stabosci, a przez to moze nim latwiej i sku-
teczniej pokierowa¢ dla dobra zakladu pracy oraz
jego dalszej kariery;

— proces adaptacji do pracy jest krétki (niekiedy wea-
le nie wystepuje), bowiem wspotpracownicy znajg
charakter isposéb pracy pracownika na nowym
stanowisku pracy.

Wady

Jednak nie wolno zapomina¢ o wadach rekrutacji we-
wnetrznej, ktdra nie zawsze jest mozliwa z powodu
braku odpowiednio wykwalifikowanego personelu,
oraz ktéra moze prowadzi¢ do ,starzenia si¢ organi-
zacji” w wyniku braku doptywu nowego potencjalu
pracowniczego. Wiaze si¢ z tym réwniez powielanie
dotychczasowych rozwiazan, czy brak kreatywnosci,
jak réwniez nadmierna stabilizacja w organizacji. Po-
wyzsze powody sprawiaja, ze zaklady pracy o duzej
innowacyjnosci, czasem tez zmierzajace do poprawy
struktury zatrudnienia (np.na drodze ,,odmtodze-
nia”), poszukuja pracownikéw giéwnie poprzez re-
krutacje zewnetrzna.
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Na proces rekrutacji skladajg sie: nabor, selekcja i dobér.

Celem naboru jest umozliwienie dotarcia do danej
organizacji mozliwie duzej liczby ofert kandydatéw,
przy wykorzystaniu okreslonych zrédet naboru.

Do podstawowych zZrédet naboru kandyda-
téw przy rekrutacji zewnetrznej i mieszanej
naleza;

1) informacja wérdd juz zatrudnionych o planowanym
wzrosécie zatrudnienia (najlepiej wérdéd pracowni-
kéw danego dzialu, komoérki organizacyjne;j);

2) wywieszka lub ogloszenie umieszczone w widocz-
nym miejscu (najczesciej szyba, drzwi);

3) strona internetowa pracodawcy;

4) ogtoszenia w §rodkach masowego przekazu (prasa,
radio, telewizja, Internet);

5) urzedy pracy, punkty posrednictwa pracy oraz
agencje pracy;

6) firmy konsultingowe, firmy doradztwa personalnego;

7) szkoly i instytucje o$wiatowe;

8) specjalistyczne organizacje, stowarzyszenia pro-
fesjonalne i organizacje $rodowiskowe, instytucje
szkoleniowe i doksztalceniowe, szczegdlnie gdy
posiadaja one banki informacyjne, np. o osobach
przeszkolonych;

9) znajomi, rodzina, krewni i protegowani;

10) leasing pracowniczy;

11) targi pracy, konferencje iseminaria branzowe
iinne niekonwencjonalne zrédla, np. dni otwar-
tych drzwi, konkursy, itp.

Przy naborze wewnetrznym (poprzez awanse i rota-
cje) korzysta si¢ najczesciej z ogloszen wewnetrznych
(zamieszczanych w gazetkach zaktadowych, poczcie
elektronicznej, na tablicach ogloszen) oraz z pla-
néw nastepstw (ksiegi sukcesoréw), planéw rotacji,
planéw karier pracownikéw, ksiegi kadry kierow-
niczej ikadry rezerwowej itd. Z kolei przy naborze
zewnetrznym pracownikow poszukuje sie poprzez
bank danych przedsigbiorstwa czyli aplikacje iinne
informacje dotyczace odrzuconych, ale warto$cio-
wych kandydatow.

W ostatnich latach wzrasta tez rola Internetu i do-
stepu do jego przestrzeni w celu zagospodarowania
przez organizacje skladajace oferty pracy. Mowi sie,
ze Internet na przestrzeni ostatnich kilkunastu lat
zyskal miano najefektywniejszego narzedzia uspraw-
niajagcego prace firm. Obecnie sie¢ stwarza nowe
mozliwosci ksztaltowania wizerunku i prezentacji
pracodawcOw oraz staje sie najwazniejszym instru-
mentem rekrutacji. Stworzono uzyteczne narzedzie,
zwane Instant Hosting, ktére moze stuzy¢ jako na-
rzedzie rekrutacji, oferowane przez Europejski Serwis
Pracy: www.jobpilot.pl. Uwaza sig, ze interaktywny
charakter sieci sprawia, iz e-rekrutacja przynosi wie-
cej korzysci zaréwno pracodawcom, jak i kandyda-
tom, anizeli oferta przekazywana tradycyjnie.
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KWALIFIKACYJNA

Rozmowa z Tomaszem Wisniewskim, regionalnym
kierownikiem personalnym w Zywiec Sprzedaz i Dystrybucja,
czesci Grupy Zywiec, ktory obstuguje 15 oddziatow

W regionie potnocnej Polski.

Dorota Frasunkiewicz: Kandydaci starajacy
sie o prace zawsze sktadajg CV, listy motywa-
cyjne, w ktérych zawarte sg wszystkie istotne
informacje o nich. Czemu stuzy zatem stre-
sujaca kandydata rozmowa kwalifikacyjna?

Tomasz Wisniewski: Kandydaci skiadaja aplikacje,
ktére czasami nie maja wiele wspélnego z rzeczywi-
sto$cig (czyli z doswiadczeniami kandydata) i rzeczy-
wisto$cia firmowa (a wigc oczekiwania kandydata).
Celem rozmowy jest sprawdzenie, czy mozemy sie
spotka¢ po $rodku, to znaczy polaczy¢ oczekiwania
kandydata ipracodawcy zmozliwo$ciami praco-
dawcy. Moze si¢ bowiem okaza¢, ze kandydat, ktéry
ma wysokie kompetencje nie zostanie zatrudniony,
bo na przyklad bedzie za drogi. Nadzi§ w Polsce,
w 99 procentach ogloszen o prace, nie pojawia si¢ in-
formacja o tym, jaki jest budzet na dane stanowisko.
Nie jest to jeszcze standardem, chociaz informacja
o wysokosci placy zaczyna juz wystepowaé w oglo-
szeniach. Dlatego rozmowa daje obydwu stronom
mozliwos¢ dyskusji takze na ten temat. Te i inne roz-
nice pomiedzy oczekiwaniami obydwu stron moga,
a z pewnoscig powinny ujawni¢ sie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

Czy zdarza sie, ze kandydaci podajg w CV
nieprawdziwe informacje na swoj temat? Czy
w jakis sposob weryfikujg Panstwo informa-
cje zawarte w zyciorysach i listach motywa-
cyjnych kandydatow?

Niestety, zdarza si¢ to bardzo czesto. Trzeba jasno
powiedzie¢, ze pewne informacje mozna bardzo ta-
two zweryfikowa¢ podczas rozmowy. Chodzi tu o tak

zwane informacje twarde, jak prawdoméwnosé
kandydata w bardzo konkretnym kontekscie. Jeze-
li kto§ w dokumentach napisze, Ze bardzo dobrze
zna angielski, a my akurat wymagamy znajomosci
angielskiego, to osoba przeprowadzajaca rozmowe
nie bierze na wiare takiej informacji zawartej w CV,
ale to sprawdza. Ja zawsze w takim przypadku prze-
chodze w trakcie rozmowy na angielski i rozmawia-
my w tym jezyku przez dtuzsza chwile. Oczywiscie,
na rozgrzewke mozna poprosi¢, aby kandydat powie-
dzial co$ o sobie, o swojej rodzinie, ale miejmy $wia-
domos¢, ze kandydat moze tego typu wypowiedzi
nauczy¢ sie na pamiec. Jezeli kandydat jest sprytny
a osoba rekrutujaca spyta tylko o to, wéwczas kan-
dydat bez trudu moglby przejs¢ przez taka rozmowe.
Jednak nie pokaze ona jego rzeczywistych umiejet-
noséci. Dlatego, po takiej wstepnej wymianie zdan,
z reguly zadaje niestandardowe pytania i polecenia.

Jak na przyktad prosbe o zredagowanie listu
w jezyku angielskim?

Oczywiscie. Swego czasu, kiedy pracowalem w od-
dziale firmy Philips w Ketrzynie, gdzie wymog bieglej
znajomosci, czyli swobodnej komunikacji w jezyku
angielskim byl zawsze istotny, to dawalismy kandy-
datom studia przypadku, ktére byty napisane po an-
gielsku. Nic zatem nie trzeba bylo redagowa¢, ale
zrozumie¢ opisany przypadek i da¢ zalecenia rozwig-
zania tego konkretnego przypadku. To od razu wery-
fikowalo umiejetnosci kandydata. Nie ukrywam, ze
bardzo zle jest oceniany kandydat, ktéry w dokumen-
tach pisze o biegtej znajomosci jezyka, a kiedy w trak-
cie rozmowy pada pytanie po angielsku, zaczyna ttu-
maczy¢ sie¢ — oczywiscie po polsku - ze tego jezyka
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dawno nie uzywal lub go po prostu nie zna. Wielo-
krotnie spotykatem si¢ z tego typu sytuacja w mojej
karierze. Niektorzy kandydaci probuja nawet ratowa¢
sie pytaniami ,co to znaczy biegta znajomo$c¢?”, ale
jestem przekonany, ze bazujac na powszechnym poj-
mowaniu tego stowa, kazdy wie o jaki poziom chodzi.
Znajomos¢ jezyka mozna tez zweryfikowac telefo-
nicznie. Szczegdlnie w sytuacjach, kiedy ten wymog
jest absolutnie konieczny, a kandydaci byli z odle-
glych czesci Polski, wowczas, aby zaoszczedzi¢ im
trudu podroézy ikosztéw, tak wlasnie sprawdzalem
ich poziom znajomosci jezyka. Dzieki telefonicznej
weryfikacji nie tylko oszczedzane sg koszty podrozy
kandydatéw, ale tez i proces rekrutacji jest szybszy.
Jest jeszcze jedna kwestia. Jezeli kandydat przejechal
przez pét Polski iodpadl wlasnie z powodu stabej
znajomosci jezyka, chociaz wCV wskazywal bie-
gla znajomos¢, wowczas, pomimo iz to jego ,wina’,
niewiele dobrego powie o danej firmie, pamiegtajac
pos$wiecony czas i koszty. A to tez jest wazne, ponie-
waz poza celem selekcyjnym, kiedy poréwnujemy to,
co kandydaci oferujg, wazny jest jeszcze aspekt po-
Znawczy Czy promocyjny.

Bardzo cz¢sto pokazywatem kandydatom firme, tak
aby wyjezdzajac z niej wiedzieli, Ze produkuje ona
na przykiad bardzo nowoczesne produkty lub jest
dobrze zorganizowana. Wazne jest, aby kandydaci,
ktérzy nie zostali finalnie zakwalifikowani - a ni-
gdy nie zapraszam na rozmowe kandydatow, ktorzy
nie spelniajg wymogéw kwalifikacyjnych - opuscili
firme z przekonaniem, ze uczestniczyli w czyms cie-
kawym, zeby spotkanie, jesli nie konczy si¢ ich wybo-
rem do pracy w tej firmie, mogto mie¢ dla nich réw-
niez warto$¢ dydaktyczna.

Czy takie poznawanie firmy ma miejsce

po rozmowie kwalifikacyjnej, aby post-wra-
zenie byto dobre, czy przed rozmowa, aby
stworzy¢ dobrg atmosfere do rozmowy?

To zalezy od sytuacji. Jezeli rozmowy trwaja przez
caly dzien, a kandydaci przyjezdzajg z daleka, wow-
czas w czasie, gdy pierwszy kandydat odbywa roz-
mowe, nastepny moze by¢ oprowadzony po firmie.
Jednak z reguly lepiej jest pokaza¢ firme na koniec
rozmowy, dlatego Ze istotna, chociaz dodatkowa,
skladowg oceny kandydata jest jego przygotowanie
do rozmowy. Elementem tego przygotowania jest
wiedza kandydata o firmie. Jezeli pokazemy skale
firmy ito, co produkujemy przed rozmows, to wie-
dze o firmie kandydat wynosi z takiej ,wycieczki”.
W tym miejscu moge podpowiedzie¢ przyszlym
kandydatom, iz zwykle osoby rekrutujace oceniaja,
czy starajacy sie o prace wie, do jakiej firmy apliku-
je. Oceniajacy tez moze lepiej patrze¢ na kandydata,
ktory jest swiadomy, gdzie trafil i ktéry udowadnia,
ze wybor konkretnie tej firmy nie byl przypadkowy.

To jest chyba oczywiste. Skoro staram sie
o prace, to wiem, gdzie sktadam dokumenty
i gdzie zgtaszam sie na rozmowe kwalifika-

cyjna.

Niestety, nie jest to tak oczywiste. Musze powiedzie¢,
ze niejednokrotnie bylem bardzo rozczarowany, gdy
nawet lokalni kandydaci nie mieli takiej wiedzy. Wy-
dawa¢ by sie moglo, ze w malej spolecznosci, gdzie
s trzy firmy, z czego jedna duza irozpoznawalna,
wszyscy doskonale wiedzg, co tafirma produkuje,
czy ilu zatrudnia pracownikéw. To tylko pozornie >>>



jest powszechna wiedza. Ot6z okazuje sie, ze kandy-
daci z tej miejscowosci nie znali takich podstawowych
taktéw, pomimo ze ta wiedza byta dostepna nie tylko
na stronach internetowych firmy, ale takze w ich bez-
posrednim otoczeniu, np. w ich rodzinie. Niezaleznie
jednak, czy firma jest z malej czy duzej miejscowosci,
warto wiedzie¢ o niej jak najwiece;.

Jakie btedy najczesciej popetniajg kandydaci
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej?

Szereg bledéw mozna tu wyliczy¢. Zacznijmy od po-
czatku spotkania. Bledem jest niepunktualnos¢, ktora
moze burzy¢ grafik spotkan z kandydatami. Nawet
jesli w ogloszeniu nie ma wymogu punktual-
noséci, powinna ona by¢ elementem kultury
osobistej kandydata i jako taka takze podle-
ga ocenie. Oczywiscie, zdarzaja si¢ wypad-
ki losowe, ale nawet wtedy warto si¢ z fir-
ma skontaktowac. Jezeli w ogloszeniu nie
ma podanego numeru telefonu, to jadac
do konkretnej firmy, mozemy sprawdzi¢
jej numery telefondw w Internecie, tak aby
w razie koniecznosci moc sie skontakto-
wac i uprzedzi¢. Spézniony kandydat
moze by¢ zmiejsca w gorszej
sytuacji od innych.
Po drugie, zdarzali mi si¢
kandydaci, na przykfad
informatycy, ktorzy
przyjezdzali na roz-
mowe kwalifikacyj-
ng ubrani - kolo-
kwialnie méwigc

# 3 | Biuletyn Informacyjny urzedéw pracy wojewodztwa podlaskiego

- ,haluzie> wsandalach, w niewyprasowanym
t-shircie. Oczywiscie nie kazdego musi by¢ sta¢
na garnitur od Armaniego, ale jego stréj musi spra-
wiaé estetyczne wrazenie. Musi wyglada¢ schludnie,
tak aby byto wida¢, ze spotkanie jest specjalng okazja,
na ktdra kandydat przybyl.

Kardynalnym bledem jest ,koloryzowanie” zycio-
rysow, czesto wynikajace z desperackiego poszuki-
wania pracy. Sg kandydaci wprawieni w rozmowach
kwalifikacyjnych, ktérzy potrafig bardzo sprawnie
prezentowa¢ si¢ iomami¢ nawet do$wiadczonego
rekrutera, jednak nawet jezeli zostana oni zatrudnie-
ni, toich przydatno$¢ zawodowa zweryfikuje sama
praca. Kandydat moze wigc zrobi¢ szkode nie tylko
firmie, ale i samemu sobie, poniewaz szybko wyjdzie
najaw jego nieprzydatno$¢ na danym stanowisku.
Uzyskana praca moze go przerasta¢ itrudno mu
bedzie sprosta¢ oczekiwaniom albo tez to on moze
przerastac prace, a wtedy szybko si¢ nig znudzi i sam
zrezygnuje.

W gronie kandydatow zdarzaja sie osoby
otwarte, ktére z tatwoscig moéwia o sobie.
Jednak sg przeciez ludzie nieSmiali, zamknie-
ci w sobie, ktérym trudno jest pokonac stres
towarzyszacy rozmowie. Czy niesmiali kan-
dydaci sa na straconej pozycji?

Sa osoby, od ktérych nawet doswiadczony rekruter
nie jest wstanie wydoby¢ pozadanych informacji.
Jednak kazdy kandydat powinien mie¢ §wiadomos¢,
ze wrozmowie kwalifikacyjnej toon musi wiecej
mowi¢ niz osoba, ktora zadaje mu pytania. Dlatego,
chociaz moze nie zabrzmi to najlepiej, kandydat musi
sie ,dobrze sprzeda¢”. Wiadomo, ze taka rozmowa
jest stresujaca. Czesto dla obu stron. Z tego powodu
warto na poczatku rozmowy zadawaé pytania ,roz-
luzniajace” atmosfere, tak aby stworzy¢ optymalng
atmosfere do wymiany informacji w dalszej czesci
spotkania. Celem rozmowy kwalifikacyjnej nie jest
bowiem stresowanie kandydata, chyba ze taka
bytaby praca na stanowisku, na ktére aplikuje,
tylko uzyskanie od niego jak najwiecej infor-
magcji, aby maksymalnie zobiektywizowa¢
wybor pracownika na stanowisko.

Wracajac  do ,nie$miatych” kandy-
datéw, czasami wspomniane zwie-
dzanie firmy moze by¢ pomocne
w otwarciu go. Zdarza sig, Ze 0so-
ba, ktéra ma problem z otwarta
komunikacja podczas rozmowy
(czgsto tak jest zkandydata-
mi, na techniczne stanowiska)
po zwiedzeniu hali produk-
cyjnej moze mie¢ mndstwo
pomystéw i szkoda byloby

straci¢ jej potencjal.

Dziekuje za rozmowe.



Powiatowy Urzad Pracy Wysokiem Mazowieckiem

POMOC W AKTYWNYM
POSZUKIWANIU PRACY

'P omoc waktywnym poszukiwaniu pracy polega
przede wszystkim na przygotowywaniu bezrobot-
nych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie
w staraniach o podjecie zatrudnienia. Proces polega
w szczegllnosci na szkoleniach w zakresie umiejetno-
$ci poszukiwania pracy (Klub Pracy), zajeciach akty-
wizacyjnych dla oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz umozliwieniu dostepu do informacji i elek-
tronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejet-
nosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

Zgodnie z Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o pro-
mogcji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy oraz
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie standardow ustug
rynku pracy Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania
w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Szkolenie w zakresie aktywnego
poszukiwania pracy

Ma na celu pomoc uczestnikom w znalezieniu zatrud-
nienia, poprzez przygotowanie ich doumiejetnego
iaktywnego poszukiwania. Przygotowanie iwspie-
ranie zainteresowanych aktywnym poszukiwaniem
pracy obejmuje zaréwno elementy treningu osobiste-
go (np. planowanie rozwoju, analize silnych i stabych
stron), jak i treningu umiejetnosci przydatnych podczas
poszukiwania zatrudnienia (np.sporzadzanie doku-
mentéw aplikacyjnych). Udzial w szkoleniu daje okazje
do wymiany doswiadczen oraz nabycia nowej wiedzy.
Szkolenie jest skierowane do 0s6b bezrobotnych lub po-
szukujacych pracy, a w szczegdlnosci do oséb, ktore:
- nie posiadajg dos§wiadczenia w poszukiwaniu pracy;
— utracily motywacje¢ do poszukiwania pracy w zwigzku
z dlugotrwalym niepowodzeniem w jej poszukiwaniu;
— chca powrdci¢ na rynek pracy po dtugim okresie bra-
ku aktywno$ci zawodowe;.
Podczas szkolenia wykorzystywane sg roznorodne me-
tody szkoleniowe, takie jak dyskusja w grupach, tzw.
»burza mézgoéw”, indywidualne prezentacje czy ¢wi-
czenia w parach. Szkolenie trwa trzy tygodnie (facznie
55 godzin réznych zaje¢). Pierwszym etapem sa zajecia
prowadzone metodg warsztatow szkoleniowych (40 go-
dzin), realizowane w ciagu dziesieciu dni roboczych.
Czg$¢ druga natomiast, to praktyczne poszukiwanie
pracy realizowane w ciggu pieciu kolejnych dni robo-

czych oraz 15 godzin wspdlnych spotkan, ktérych celem
jest wymiana i oméwienie doswiadczen oraz wzajemna
pomoc i wsparcie w trakcie poszukiwania pracy.
Skierowanie na szkolenie poprzedza rozmowa z do-
radcg zawodowym. Zajecia prowadzone s3 przez Li-
dera Klubu Pracy w grupie liczacej do 14 oséb. Udziat
w szkoleniu jest bezplatny. Bezrobotnemu w okresie
odbywania szkolenia przysluguje stypendium finan-
sowane ze Srodkéw Funduszu Pracy oraz mozliwosc¢
ubiegania si¢ o zwrot kosztow dojazdu.

Zajecia aktywizacyjne

To krétkie jedno- lub trzydniowe spotkania grupowe,
ktérych celem jest nabycie wybranych umiejetnosci
potrzebnych do samodzielnego poszukiwania pracy.
Zajecia kierowane sg do 0séb bezrobotnych i poszuku-
jacych pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem miodzie-
2y wkraczajacej na rynek pracy oraz oséb dlugotrwale
bezrobotnych, majacych trudnosci z powrotem do pra-
cy zawodowej.
Prowadzone sa w formie warsztatowej dla grup licza-
cych do 16 os6b. Opierajace si¢ na grupowej wspolpracy
zklientem warsztaty aktywnego poszukiwania pracy
prowadzone sg przez Lidera KP.
Udzial oséb bezrobotnych lub poszukujacych pracy
w zajeciach aktywizacyjnych jest dobrowolny imoze
by¢ poprzedzony rozmowa zdoradcg zawodowym,
posrednikiem pracy badz specjalista do spraw rozwoju
zawodowego w celu okreslenia tematyki zaje¢, w jakich
powinna uczestniczy¢ zainteresowana osoba (zakres
tematyczny, forma iczas uzaleznione sg kazdorazowo
od potrzeb uczestnikéw). Ponadto Lider Klubu Pracy
prowadzi zapisy na poszczegélne zajecia.
Informacje na temat organizowanych zaje¢ aktywiza-
cyjnych umieszczane sg natablicy ogloszen i stronie
internetowej Powiatowego Urzedu Pracy oraz ulotkach
informacyjnych.
Uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych zaklada:
- poznanie sytuacji na lokalnym rynku pracy;
- poznanie réznorodnych metod poszukiwania pracy;
- zdiagnozowanie wlasnych umiejetnosci i predyspozy-
cji zawodowych;
- zdobycie umiejetnosci redagowania profesjonalnych
dokumentéw aplikacyjnych (zyciorys zawodowy, >>>
list motywacyjny);

Tekst: Agata Jarzabek

PUP w Wysokiem
Mazowieckiem

kontakt z autorem:
agata.jarzabek
@pup-wysokiemazowieckie.pl

przydatny adres:
www.zielonalinia.gov.pl
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Wykres 1

Wykres 2

- przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej;

- poznanie technik autoprezentacji i komunikacji po-
mocnych podczas rozmowy kwalifikacyjnej;

- poznanie zasad asertywnosci przydatnych w kontak-
tach zawodowych;

- poznanie sposobdw radzenia sobie ze stresem.

Ciechanowiec

Klukowo
5%
Kulesze
Koscielne
5%

Nowe
Rekuty
6%

17%
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W okresie od stycznia do grudnia 2009 roku w Powiato-
wym Urzedzie Pracy w Wysokiem Mazowieckiem zor-
ganizowano 19 spotkan z zakresu aktywnego poszuki-
wania pracy. Uczestnikami zaje¢ byly 152 osoby, w tym
64 kobiety.

Procentowy udzial uczestnikéw zaje¢ z réznych gmin
wojewoddztwa przedstawia sie nastepujaco (wykres 1):

Szepietowo

10%

gm.
Wys. Maz.
12%

Wys. Maz.
19%

Kobylin

Czyzew Borzymy
5%

5%

Uczestnicy zajec¢ aktywizacyjnych w rozbiciu na gminy

Zajecia aktywizacyjne ciesza si¢ najwigkszg popularno-
$cig wérod osob wkraczajacych na rynek pracy. Dlate-
go tez prawie 70% uczestnikow zaje¢ w ostatnim roku,
to osoby do 25. roku zycia.

Biorac pod uwage poziom wyksztalcenia, uczestnikami
zaje¢ aktywizacyjnych, w badanym okresie, w zdecydo-
wanej wiekszoéci byty osoby posiadajace wyksztalcenie
$rednie.

Nastepna co do wielkosci grupe stanowily osoby z wy-
ksztalceniem zasadniczym zawodowym. Majac na uwa-
dze wyksztalcenie nalezy wskaza¢, iz osoby, ktére ukon-
czyly szkole podstawowa, gimnazjalna czy wyzsza braty
udzial w zajeciach rzadziej anizeli osoby po szkole $red-
niej i zawodowej.

Srednie
63%

Procentowy udzial uczestnikéw z réznych grup wy-

ksztalcenia przedstawia wykres 2.

Efektem przeprowadzonych zaje¢ byta aktywizacja 39

0s6b, w tym:

- podjecie zatrudnienia przez 14 oséb (11 oséb podje-
fo prace we wlasnym zakresie, 2 osoby podjety prace
w ramach prac interwencyjnych, 1 osoba rozpoczela
dziatalnos¢ gospodarczg);

- podjecie stazu przez 25 osob.

W poréwnaniu do analogicznego okresu roku 2008

(stan na 31 grudnia), rok 2009 przyniost wzrost liczby

uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych ze 131 w 2008 roku

do 152 0séb w roku 2009.

wyzsze
3%
gimnazjalne
1%
podstawowe
4%

zawodowe
63%

Uczestnicy zajec aktywizacyjnych w rozbiciu na poziom wyksztatcenia
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INFORMACJA
W ZASIEGU
INTERNETU

Podlaskie Obserwatorium Rynku Pracy i Prognoz Gospodarczych

odlaskie Obserwatorium Rynku Pracy i Prognoz

Gospodarczych poprzez rozwigzania informatycz-
ne stanowi przejrzyste i latwo dostepne Zrédlo danych
nie tylko dla naukowcéw, projektodawcow czy praco-
dawcow, ale takze dla pracownikow, osob poszukuja-
cych pracy i wyksztalcenia oraz dla mlodziezy.

Badanie potrzeb informacyjnych zlecone przez Woje-
wodzki Urzad Pracy wykazalo, ze preferowang przez
respondentéw forma prezentowania wynikéw pracy
Obserwatorium jest forma skondensowana, z mozli-
woscia samodzielnego zglebiania danych zrédlowych.
Duzgq wage przywigzywano réwniez do mozliwosci
korzystania z danych iwynikéw badan bez ograni-
czen. Efektywny portal informacyjny, jako podstawo-
wy kanal komunikacji, zapewnia przejrzysto$¢ oraz
tatwy dostep do zawartosci strony.

Zrealizowano juz wiele projektow, ktdre obfitowa-
ty w ciekawe badania i analizy, jednakze zginely one

w natloku i chaosie informacji. Rozproszone sa w wie-
lu miejscach, wréznej formie - elektronicznej i pa-
pierowej — zalegaja na potkach nieczytane lub tylko
przejrzane z powodu swojej duzej objetosci. Dlatego
tez nawigzywana jest wspolpraca z osrodkami pro-
wadzacymi badania w celu kumulowania opracowan
w jednym miejscu.

Portal informacyjny

Strona internetowa Obserwatorium (www.obserwa-
torium.up.podlasie.pl) zawiera repozytorium danych
dotyczacych badan prowadzonych przez Obserwa-
torium oraz podmioty zewnetrzne (lewa czg$¢ stro-
ny). Obserwatorium nawiazuje wspoélprace z réznymi
osrodkami naukowymi, edukacyjnymi i spotecznymi,
ktére prowadzg badania we wlasnym zakresie lub kto-
rych dziatalno$¢ zwigzana jest z danymi pozyskiwany-
mi regionalnie. Celem tej wspdlpracy jest wymiana >>>

Tekst: Anna Grusza
WUP w Biatymstoku
kontakt z autorem:
anna.grusza
@wup.wrotapodlasia.pl

Przydatne adresy internetowe:
www.obserwatorium.
up.podlasie.pl
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informacji dotyczacej aktualnej sytuacji gospodarczej,
sytuacji na rynku pracy, w edukacji i nauce wojewodz-
twa podlaskiego, a takze aktualnych zjawisk gospodar-
czych i spotecznych o zasiegu krajowym i globalnym,
majacych wplyw na sytuacje spoleczno-gospodarcza
wojewodztwa podlaskiego.

W zakladce Analizy, Badania, Prognozy Projek-
towe mozna znalez¢ opracowania w ramach PORP
iPG wukladzie chronologicznym, natomiast w za-
ktadce Analizy, Badania, Prognozy Zewnetrzne
- opracowania innych podmiotéw zajmujacych si¢ ba-
daniami.

W czesci prawej strony internetowej zakltadka Media
o Sytuacji w regionie prezentuje biezace informacje
z prasy iradia o sytuacji gospodarczej oraz narynku
pracy wojewddztwa podlaskiego. Kliknigcie na za-
ktadke Statystyki i Analizy WUP pozwala zapoznad
sie zdanymi dotyczacymi stopy bezrobocia w woje-
wodztwie i w poszczegdlnych powiatach. Dzieki temu
mozna przeanalizowaé iwykorzysta¢ szczegélowe
dane liczbowe i procentowe.

Produkty Obserwatorium

Tematy bedace przedmiotem badan lub dane zostaty po-
dzielone na tzw. produkty Obserwatorium. Kazdy z nich
przedstawiony jest pod zakladka o tej samej nazwie.

Indykatory Podlaskiej Gospodarki - tutaj za-
mieszczony zostal hastowo i tabelarycznie zestaw pod-
stawowych wskaznikéw charakteryzujacych zmiany
zachodzace w gospodarce wojewddztwa podlaskiego.
Celem tego produktu jest biezace prezentowanie naj-
wazniejszych informacji statystycznych, charakteryzu-
jacych sytuacje spoleczno-gospodarcza wojewddztwa.

Obserwator Gospodarczy Podlasia - co kwar-
tal publikowany jest informator o sytuacji spolecznej
igospodarczej woj. podlaskiego, przygotowywany
w formie komentarza eksperckiego na podstawie in-
dykatoréw. Opracowanie wykonane przez ekspertéw
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z dziedziny ekonomii, gospodarki irynku pracy za-
wiera analiz¢ rynku pracy, sytuacji demograficznej,
atrakcyjnosci regionu, ocene wynikéw gospodarczych
ikondycji przedsiebiorstw na terenie wojewddztwa
wraz z prognoza rozwoju sytuacji na najblizszy okres
oraz oceng innych istotnych zmian.

Kluczowe Sektory Wojewddztwa Podlaskiego
- produkt ten zawiera raporty z badan prowadzonych
na zlecenie Wojewddzkiego Urzedu Pracy. Badania
sa wykonywane cyklicznie iobejmuja poszczegolne
branze istotne dla gospodarki wojewddztwa obejmuja-
ce np.: sektor turystyczny czy sektor spozywczy. Efek-
tem badan s raporty w formie elektronicznej, dostep-
ne bezpo$rednio na stronie internetowe;j.

Raporty majg stanowi¢ pomocnicze narzedzie w po-
dejmowaniu decyzji strategicznych i taktycznych dla
przedsiebiorstw oraz instytucji powiazanych z danym
sektorem, atakze dla wladz regionalnych. Wyniki
zawartych w nich badan mogg zawazy¢ na decyzjach
inwestycyjnych, marketingowych czy dotyczacych po-
lityki personalne;j.

Analizy przeprowadzone dla poszczegdlnych sekto-
réw, uwzgledniajace rynek pracy, sa warto$ciowe dla
szerokiego grona uczestnikéw rynku pracy. Skorzysta-
ja z nich przedsiebiorcy, poniewaz dla tej grupy istotna
jest sytuacja danej branzy ze szczegélnym uwzglednie-
niem informacji o rynku pracy. Informacje sa wazne
réwniez dla instytucji edukacyjnych, takich jak szkoty
$rednie iwyzsze, ktére s3 zainteresowane wskazow-
kami, wjakich kierunkach ksztalci¢, jakie zmiany
wprowadzi¢ w programach nauczania, gdzie kierowa¢
na staze absolwentdw, jakie prace dyplomowe powinny
by¢ pisane. Na ich podstawie te instytucje moga przy-
gotowac¢ szkolenia o odpowiedniej tematyce, liczbie,
w wybranych powiatach - zgodnie z zapotrzebowaniem.
Projektodawcy, piszac wnioski, réwniez moga sie
oprze¢ naprzeprowadzonych wynikach badan.
Uczniowie istudenci uzyskaja pomoc w okresleniu
kierunku ksztalcenia i rozwoju zawodowego, otrzymaja
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biezgce informacje o sytuacji w danej branzy, perspek-
tywach rozwoju, a takze placach.

Poszukujacy pracy moga sprawdzi¢ zapotrzebowanie
na prace, szkolenia zdanego sektora, perspektywy
rozwoju danego sektora, a zatrudnieni w danej bran-
zy wnioskowa¢, gdzie przewidywane sa redukgeje i jaki
jest poziom wynagrodzenia.

Startery Podlaskiej Gospodarki zawierajg rapor-
ty zbadan sektoréw, ktére majg szanse¢ rozwina¢ sie
w przyszlosci, takich jak np. sektor rehabilitacji geria-
trycznej czy sektor producentéw artykuléw isprzetu
medycznego. W raportach znajduje si¢ analiza gospo-
darczych obszaréw wzrostu iinnowacji wojewodztwa
podlaskiego oraz trendy koniunkturalne w gospodarce,
stanowigce wyznacznik dla jej dynamicznego rozwoju.

Podlaski Absolwent - zawartos¢ tej zakladki to ra-
porty zbadan absolwentéw zréznych poziomow
ksztalcenia i profili szkdét ponadgimanzjalnych i wyz-
szych. Celem badan jest okreslenie loséw zawodowych
absolwentéw z wyszczegdlnieniem o0s6b kontynu-
ujacych nauke wedlug zawodu lub specjalnosci, oséb
zatrudnionych zgodnie lub niezgodnie z wyksztalce-
niem, oséb bezrobotnych, atakze przeprowadzenie
analizy zatrudnienia absolwentéw z uwzglednieniem
sposobu uzyskania pracy, formy zatrudnienia, zgod-
noéci zatrudnienia z wyuczonym zawodem, specjalno-
$cig oraz ocena kompetencji absolwentéw uwzglednia-
jaca przygotowanie praktyczne do pracy zawodowe;j.
Cele szczegdélowe badan obejmuja okreslenie $ciezki
zawodowej absolwentéw szkél ponadgimanzjalnych,
uzyskanie odpowiedzi napytanie, wjakim zakresie
szkoly przygotowuja do pracy w zawodzie, okreslenie
jakie kwalifikacje i dodatkowe umiejetnosci moga by¢
przydatne absolwentom narynku pracy, wylonienie
gléwnych trudnosci zwigzanych z poszukiwaniem i po-
zyskaniem pracy przez absolwentdw, poznanie ich aspi-
racji dotyczacych pracy oraz czynnikéw decydujacych
0 jej wyborze. Zawarta jest rowniez analiza sposobow
poszukiwania pracy.

Dane w raportach sg potrzebne szkolom i uczelniom,
aby doskonali¢ oferte edukacyjng poprzez dostosowa-
nie do wymagan rynku oraz podnosic¢ jakos¢ ksztalce-
nia, a jednoczesnie weryfikowac przyjeta w organizacji
strategie dziatania. Skorzystaja réwniez pracodawcy
poszukujacy pracownikéw poprzez analize dostepno-
$ci sily roboczej wedtug kierunkéw ksztalcenia.

Informacja olosach absolwentéw, zwlaszcza tych
bezrobotnych, umozliwi urzegdom pracy kierunko-
we dzialania wstosunku do organizatoréw procesu
ksztalcenia oraz przyszlych pracodawcow, atakze
ukierunkowanie systemu doksztalcania zawodowe-
go iprzekwalifikowywania w przypadku braku ofert
pracy dla absolwentéw danej grupy. Mieszkancy woje-
wodztwa pozyskaja dodatkowe informacje pozwalajg-
ce na $wiadomy i racjonalny wybér kierunku ksztalce-
nia, co jest istotne dla przysztych uczniéw i studentow.

Podlaska Mapa Zawodow iKwalifikacji (wraz
zwykazem zawoddéw deficytowych inadwyzkowych)
zawiera raport, ktéry ma na celu ustalenie prawidiowo-
$ci w ksztaltowaniu sie zapotrzebowania na poszcze-
goélne zawody ioczekiwane kwalifikacje. W ramach
realizacji tego celu przeprowadzany jest monitoring
rynku pracy, aby okredli¢ zapotrzebowanie na zawody,
na lokalnym i regionalnym rynku pracy. Efektem tych
badan jest opracowanie mapy zawoddéw i kwalifikacji,
wraz ze wskazaniem zawoddéw deficytowych i nadwyz-
kowych. Podlaska Mapa Zawodéw i Kwalifikacji jest do-
bra baza informacji o kierunkach ksztalcenia zaréwno
na szczeblu srednim, jak i wyzszym. Potencjalnymi gru-
pami odbiorcéw sa mieszkancy wojewddztwa, instytu-
cje administracji rzadowej, przedsigbiorstwa, uczelnie
i szkoly ponadgimnazjalne. Badania opierajg sie na mo-
nitoringu rynku pracy w celu okreslenia oczekiwan pra-
codawcow odnosénie kompetencji zawodowych. Prowa-
dzone sa badania 0s6b pozostajacych bez pracy w celu
okreslenia podazy zawodéw. Obserwowane sa takze
prasowe i internetowe oferty pracy w celu okreslenia po-
pytu na zawody.

Wkrétce pojawig sie na stronie internetowej Zawody
Przysztosci przeznaczone do prognozowania zapo-
trzebowania na zawody i kwalifikacje, jakie pojawi sie
w kolejnych latach. Produkt ten okresli zawody i kom-
petencje najbardziej poszukiwane obecnie na rynku
$wiatowym, co bedzie mialo odzwierciedlenie na ryn-
ku podlaskim za pie¢ do dziesieciu lat. Produkt Pod-
laski Monitor Ptac bedzie zawiera¢ dane o ptacach
w roznych zawodach i na réznych stanowiskach w wo-
jewddztwie, a Podlaska Mapa Ksztatcenia pozwoli
na wyszukiwanie, wedltug wielu kryteriow, placowek
edukacyjnych i kierunkéw ksztalcenia prowadzonych
na terenie wojewddztwa. Tak obszerny zakres infor-
macji pozwala mie¢ nadzieje, ze wielu uzytkownikéw
portalu wykorzysta je, cozpewnoscia przelozy sie
na racjonalny, oparty na wiedzy rozwdj naszego regionu.



Opracowala:
Magdalena Rozmus
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Klucz do sukcesu — CV i list motywacyjny

CZY MOZNA DOBR
ZAREKLAMOWAC §

NA PAPIERZE?

'P rzewodnim tematem tego Biuletynu sa proce-
sy imechanizmy rekrutacji. Elementem, kto-
ry rozpoczyna te procedure sa listy motywacyjne
i CV, ktore przysylamy naszemu potencjalnemu
pracodawcy. Tonaich podstawie jesteSmy zapra-
szani narozmowe kwalifikacyjng. Naich pod-
stawie nasza kandydatura bywa tez odrzucana.
Najczesciej nahasto CV - otwieramy zapisana
w ,ulubionych” zakladke w internecie i wypelniamy
gotowy arkusz. Z haslem list motywacyjny jest jesz-
cze gorzej - rozkladamy bezradnie rece nie majac
pojecia co wlasciwie napisac...

Oto kilka wskazdwek, jak dobrze sprzeda¢ swojg kan-
dydature na papierze — jeszcze zanim bedziemy mieli
na zywo okazje spotka¢ si¢ z naszym przyszlym pra-
codawca.

Dobrze sprzedac siebie

Listu motywacyjnego wymagaja niemal wszyscy pra-
codawcy i nie nalezy liczy¢, Ze tym razem nam si¢ upie-
cze. Generalnie musi on odpowiada¢ na dwa pytania:

Dlaczego starasz sie o prace w danej firmie?
Dlaczego wtasnie Ciebie powinni zatrudnic?
Po co piszemy list motywacyjny? Generalnie tylko po to,
zeby pracodawca siegnal po nasze CV, a w konsekwencji
oczywiscie rozwazyt réwniez naszg kandydature!
Odpowiadajac wliScie na dwa przedstawione wyzej
pytania nie powtarzaj informacji, ktore zawrzesz
w CV - czytanie tego samego jest nudne ibedzie
$wiadczy¢ o braku Twojej kreatywnosci. Nie poda-
waj wiec dokladnie, jakie ukonczyles szkoty ani nie
referuj dotychczasowego stazu pracy, ale wyciagnij
ze swoich doswiadczen to, co moze uczyni¢ Cie przy-
datnym na stanowisku. W CV podasz fakty, a list jest
okazja, aby napisac co$ o sobie.

Statystyki sporzadzone przez zawodowych rekrute-
réw wskazujg, ze najwigksze szanse na przeczytanie
majg listy, ktére zamykaja si¢ wtrzech akapitach.

W pierwszym podajemy przyczyne napisania listu
z punktu widzenia odbiorcy iwymieniamy korzy-
$ci jakie moze odnies¢. Przykladowo mozemy za-
czeé W zalgczonym CV przeczytacie paristwo o...”,
~Wasze ogloszenie bylo bardzo interesujgce...” lub
po prostu ,,Wasze dotychczasowe osiggniecia...” Pra-
codawcy zawsze beda zainteresowani tym, co moze
sie zdarzy¢, jezeli zdecyduja sie Ciebie zatrudnic.
Szansa na przedstawienie tych cech, ktére spelnig
ich oczekiwania lub zapadna w pamig¢, jest akapit
drugi. To w tym miejscu piszemy ,,Jako specjalista
biegle wladam jezykiem angielskim...” czy tez ,,Ob-
stuga klientow byta glownym kierunkiem, w jakim
rozwijatem swojq kariere zawodowg...”. Trzeci aka-
pit powinien by¢ prosba o rozmowe kwalifikacyjna.
Piszemy w nim np. o ,,mozliwosci porozmawiania...”,
»okazji do porozmawiania...” czy ,szansie na spotka-
nie z Panem...”. Twkoncu nakoniec podkreslamy
che¢ utrzymania kontaktu - sklaniamy czytajacego
do podjecia konkretnych dzialan piszac ,Bede ocze-
kiwaé Panistwa odpowiedzi.”. List motywacyjny po-
winien by¢ zwiezly, logiczny i oczywidcie bez bltedow
jezykowych. Poza tym powinien by¢ zawsze estetycz-
nie rozplanowany, najlepiej wydrukowany irecznie
podpisany wyraznym imieniem i nazwiskiem. Nigdy
nie powinni$my przedstawia¢ pracodawcy kseroko-
pii listu motywacyjnego! Dokumenty przedstawiane
pracodawcy mozemy wlozy¢ w foliowe okfadki. Nie
nalezy ich zgina¢! Nawet jezeli istnieje konieczno$¢
wystania ich poczta powinny zosta¢ umieszczone
w twardej kopercie. Ukladajac je dobrze przestrzegaé
nastepujacej kolejnosci:

list motywacyjny; curriculum vitae; kopie
Swiadectw i dyplomow; inne zaswiadczenia.
Motywacja pracodawcy proszacego o przedstawienie
listu jest prosta — jezeli kto§ umie dobrze sprzedac sie-
bie, to z pewnoscig bedzie réwnie skutecznie sprzeda-
wal oferowany przez firme produkt.
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Kazde napisane CV jest nasza wizytéwka

Curriculum vitae (termin pochodzi z taciny i ozna-
cza przebieg Zycia, zamiennie uzywamy tez terminu
resume) to nic innego, jak krotki zyciorys, ktérego
nastepstwem jest zaproszenie na rozmowe kwalifika-
cyjna. Jezeli znajdziesz si¢ na liScie kandydatow za-
proszonych na spotkanie oznacza to, ze CV spelnito
swoje zadanie.

Tradycyjnie CV dzielg si¢ na te w typie anglosaskim,
gdzie najwazniejsze jest zachowanie formy ite w ty-
pie francuskim, gdzie formalna budowa i kompozycja
maja drugorzedne znaczenie, bo bezwzglednym wy-
mogiem jest napisanie zyciorysu recznie. Dzi§ w do-
bie komputeréw wiekszo$¢ zycioryséw ma charakter
wydruku zakonczonego (chociaz nie jest to wymo-
giem) naszym recznym podpisem. Stad tez specjalisci
wskazujg obecnie na inny podzial CV - w typie eu-
ropejskim (rozbudowane i bardziej szczegélowe, sto-
sowniejsze dla oséb mlodych, absolwentéw réznych
szkdl, o niewielkim dos$wiadczeniu zawodowym)
iwtypie amerykanskim (zwiezle, przedstawiajace
przede wszystkim przebieg kariery zawodowej, pod-
kre$lajace zawodowe dos$wiadczenie. Sprawdzaja sie
w przypadku pracownikéw o znacznym doswiadcze-
niu i pracy na réznych stanowiskach).

Zadaniem zyciorysu jest przekonanie Twojego poten-
cjalnego pracodawcy, ze powinien si¢ z Toba spotka¢.
Jesli to, co zobaczy, spodoba mu si¢ - zaprosi Cie¢
na rozmowe. Jesli nie, oboje zaoszczedzicie swdj czas.
Nasz wizerunek i pierwsze wrazenie przy obecnym
rozwoju rynku pracy ma kluczowe znaczenie. Twoje
CV to Twoje pierwsze wrazenie.

Napisanie zyciorysu nie nalezy do najtrudniejszych
zadan, ale powinno zosta¢ dobrze przemyslane i za-
planowane. Przede wszystkim w zyciorysie stosujemy
krotkie i proste zdania — w ten sposob nasze CV be-
dzie si¢ fatwiej czytalo. To wazna cecha dokumentu,
ktéry bedzie przegladany z setkg innych, podobnych.
Dlugie i wielokrotnie zlozone zdania zniecheca re-
krutera. Dyskwalifikuje nas tez kazdy popelniony
blad! Bledy, zwlaszcza ortograficzne, sprawiaja, ze
jestesmy odbierani jako: leniwi, nie dbajacy o szcze-
goly, a w konsekwencji sprawiamy wrazenie, Ze wcale
nie chcemy tej pracy i nie mozemy reprezentowac tej
firmy - marnujemy czas rekrutera.

Zyciorys nie powinien przekraczaé dwoch stron pa-
pieru A4 — nawet przy bogatym doswiadczeniu zawo-
dowym, a najlepiej jesli zmiesci sie na jednej stronie.
Tre$¢ ma oczywiscie najwicksze znaczenie, ale liczy
sie rowniez estetyka. Uklad graficzny powinien by¢
tak dobrany, aby nasze CV byto czytelne. Ma $wiad-
czy¢ dodatkowo otym, ze znamy logike budowy
dokumentu, ale nie otym, ze jestesmy mistrzami
w wypelnianiu gotowych arkuszy zamieszczonych
na stronie www. Zawsze staraj si¢ zachowac sporo
$wiatla, czyli niezapisanych miejsc — nie zageszczaj
tekstu bez potrzeby.

Twoje CV jest jak Twoja wizytéwka dlatego wydru-
kuj je na najlepszym dostepnym Ci papierze. Zasada

ta dotyczy réwniez listu motywacyjnego ikoperty.

Specjalisci dodaja, ze CV powinno pasowac do ubrania,

w ktérym przyjdziesz na spotkanie w sprawie pracy.

Sprawdza si¢ tez zasada, ze im wiecej napiszesz, tym

wiecej dasz komus$ powodoéw by zrezygnowat z Twojej

kandydatury, dlatego osobie selekcjonujacej nie mu-

sisz opowiada¢ o sobie wszystkiego. CV zazwyczaj

jest szkicem Twojej przyszlej rozmowy kwalifikacyj-

nej. W Twoim interesie lezy zamieszczenie jedynie

pozytywnych informacji, aby poézniejsza rozmowe

rozpoczaé od przedstawienia tego, czym chetnie sie

pochwalisz. Tzw. wady powinni$my zostawi¢ na pdz-

niej — lepszym momentem na ich przedstawienie jest

rozmowa kwalifikacyjna niz zyciorys. Na spotkaniu

mamy mozliwo$¢ obrony, papier sam si¢ nie obroni.

Prawda itylko prawda - wszystko, co piszesz, musi

by¢ prawdziwe i mozliwe do sprawdzenia. Jezeli nie

bedziesz w stanie porozmawia¢ na temat jakiegokol-

wiek punktu zamieszczonego w CV w oczach rekru-

tera bedziesz stracony. Nie tylko tracisz wiarygod-

nos$¢, ale i szanse na prace.

Jezeli pracodawca tego nie wymaga, nie zalgczaj do zy-

ciorysu referencji. Mozna postuzy¢ si¢ formula , refe-

rencje dostgpne na Zyczenie”. Pamietaj, ze nie znasz

doktadnych oczekiwan pracodawcy, zanim si¢ z nim

osobiscie nie spotkasz. CV ma przygotowaé grunt pod

rozmowe kwalifikacyjna, a wszelkie negatywne infor-

macje sprowokuja tylko dodatkowe pytania. Zyciorys

powinien informowac tylko o tym, co stawia Cie w ko-

rzystnym $wietle. Warto przy jego pisaniu zastanowic¢

sie, ktore szczegoly lepiej pominagé. Fakty, ktore eks-

perci proponujg poming¢ przy pisaniu CV to:

- niezdane egzaminy;

- zdrowie, jesli nie jest najlepsze;

— powazne choroby, zaréwno fizyczne, jak i psychiczne;

- pierwsze posady, ktore nie majg nic wspélnego
z twoimi obecnymi planami zawodowymi;

- przyczyny odejscia z pracy;

- zatrudnienie trwajace krdcej niz rok;

- daty uzyskania kwalifikacji;

— wiek dzieci;

- stan cywilny;

— doroste dzieci;

— okres przebywania w wigzieniu;

— przynaleznos¢ w przesztosci do zwigzkéw zawodowych;

- niebezpieczne lub inne zainteresowania, np. para-
lotniarstwo;

- zapatrywania polityczne;

- wysokos¢ obecnej pensji i przywileje pracownicze;

- referencje;

- ambicje/cele zawodowe, chyba ze dopiero ukonczy-
tes szkote;

- wszystko, co sprawia, Ze zrobisz wrazenie osoby
dziwacznej.

Twoje CV musi spelniaé trzy podstawowe kryteria: pod-

kresli¢ Twoja warto$¢ dla potencjalnego zwierzchnika,

przyczynic sie do tego, by doszto do rozmowy kwalifi-

kacyjnej i stanowi¢ baze danych w przysztej rozmowie.

Piszac zyciorys, kieruj si¢ wiec zasada oto co chcg Wam

powiedziec - o reszcie musicie dowiedziec sig sami!

Przydatne adresy internetowe:
www.obserwatorium.

up.podlasie.pl

Q
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NA

PODLASKIM RYNKU
PRACY W 2009 ROKU

d kilku lat obserwowaliSmy w wojewddztwie

podlaskim spadek poziomu bezrobocia. Juz
w 2008 roku widoczne bylo spowolnienie tempa tych
korzystnych zmian narynku pracy, natomiast rok
2009 byl okresem znacznego wzrostu bezrobocia. Spa-
dlo réwniez zatrudnienie.

W koncu grudnia 2009 roku w urzedach pracy woj.
podlaskiego zarejestrowanych bylo 61,2 tys. bezro-
botnych i 1,2 tys. 0s6b poszukujacych pracy. Bezro-
botni stanowili 12,6% ludnosci aktywnej zawodowo.
Od poczatku roku bezrobocie wzrosto o 15,3 tys. 0oséb
(0 33,5%). Wzrosta réwniez stopa bezrobocia - 02,9
punktu. Wojewddztwo podlaskie w poprzednich la-
tach nalezato do tych o najnizszej stopie bezrobocia
i na tle kraju prezentowato si¢ bardzo korzystnie, na-
tomiast obecnie wartosci tego wskaznika przewyzsza-
ja $rednia krajowa o0 0,7 punktu proc., co plasuje na-
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sze wojewodztwo na 8 miejscu w kraju. Pozytywnym
zjawiskiem jest utrzymywanie si¢ w miare wysokiego
wskaznika zatrudnienia: dla woj. podlaskiego wyno-
sit on w III kwartale 2009 roku 52,3% i przewyzszat
$redniag krajowa o 1,4 punktu proc. (wIV kwartale
2008 r. - 0 0,4 punktu).

W okresie styczen - listopad przecietne zatrudnienie
w sektorze przedsiebiorstw ksztattowalo sie na pozio-
mie 97,7 tys. osob, tj. 0 2,2% nizszym od zanotowane-
go rok wczesniej (w skali kraju nastapil spadek tego
wskaznika o 1,2%). Spadek przecietnego zatrudnienia
w wigkszym stopniu dotknal sektora publicznego.
Przecietne zatrudnienie w sektorze publicznym wy-
nosifo 10,2 tys. oséb i bylo 0 6,6% mniejsze niz w ana-
logicznym okresie 2008, zas w sektorze prywatnym
osiggnelo poziom 87,5 tys. 0séb, czyli o 1,6% nizszy
niz rok wezeséniej.

X1 I I v VvV Vvl VI VI IX
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Bezrobotni nowo zarejestrowani (przyptywy) i wyrejestrowani (odptywy)
w woj. podlaskim w grudniu 2008 1 2009 .
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Zmiany w poziomie bezrobocia

W 2009 roku urzedy pracy zarejestrowaly wzmozony
naplyw nowych oséb poszukujacych pracy. W ciagu
roku w urzedach pracy zarejestrowalo si¢ 91 tys. no-
wych bezrobotnych, to jest az 0 15,4 tys. 0sob wigcej niz
w roku poprzednim. Jednoczesnie mniej osob opuscito
rejestry bezrobotnych - 75,6 tys. (przed rokiem — 78,5 tys.
0sdb).

Wzrost bezrobocia w gtéwnej mierze spowodowany byt
powrotami do bezrobocia, ktérych przyczyn nalezy sie
dopatrywa¢ wzakonczeniu uméw na czas okreslony,
nieznalezieniu zatrudnienia po zakonczeniu prac sezo-
nowych oraz w zwolnieniach grupowych czy rejestracji
po powrocie z zatrudnienia za granica. Cz¢s¢ bezrobot-
nych rejestruje si¢ kolejny raz po to, aby mie¢ ubezpie-
czenie zdrowotne lub zeby by¢ w rejestrze osob bezro-
botnych dla celéw pomocy spoleczne;.

Kolejng przyczyna wzrostu bezrobocia byl spadek ak-
tywnosci samych bezrobotnych. W ciggu calego 2009
roku prace podjelo 26,9 tys. bezrobotnych, czyli o 1,6 tys.
0sOb mniej niz w roku poprzednim. O ile w2008 roku
praca niesubsydiowana stanowita az 80,3%, to w kolej-
nym roku bylo to tylko 75,8%. Natomiast zatrudnienie
wspierane z Funduszu Pracy pozostalo na zblizonym
poziomie, co przed rokiem (5,8 tys. oséb w 2009 r. wo-
bec 5,9 tys. 0so6b 2008 r.).

Mniejsza aktywno$¢ bezrobotnych w podejmowaniu
pracy spowodowana byla w znacznej mierze mniejsza
liczbg dostepnych ofert pracy. W 2009 roku podlascy
pracodawcy zglosili 22,3 tys. propozycji zatrudnie-
nia, zktérych jednoczesnie 67% bylo subsydiowa-
nych ze srodkéw publicznych. Natomiast w2008 roku
do urzeddw pracy wplyneto 26,5 tys. ofert pracy, z czego
oferty pracy subsydiowanej stanowily niespeina 48%.

Struktura bezrobocia

W minionym roku struktura plci bezrobotnych roz-
kladata si¢ korzystniej dla kobiet. Stanowily one 46%
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ogétu bezrobotnych wobec 54-procentowego udzialu
MEZCZYyzZn.

Mimo, iz Podlasie jest regionem typowo rolniczym,
aodsetek pracujacych w sektorze rolniczym ponad
dwukrotnie wyzszy niz $rednia krajowa (39,9% wobec
15,3%), w rejestrach urzedow pracy przewazaja miesz-
kancy miast (66,6%). Sytuacja taka zwigzana jest przede
wszystkim z nadwyzka rak do pracy w gospodarstwach
rolnych i ograniczeniami prawnymi przy rejestracji
wurzedach pracy, dotyczacymi posiadaczy gospodarstw
rolnych. W 2009 roku dysproporcja ta ulegla jeszcze po-
glebieniu, a odsetek bezrobotnych na wsi zmniejszyt sie
o0 2 punkty procentowe.

Bezrobocie wzrasta szybciej w miastach niz na wsi.
Prawdopodobnie przyczyna tego stanu rzeczy jest fakt,
iz w czasie najwickszego wzrostu gospodarczego w mia-
stach powstawalo najwiecej miejsc pracy, przed kryzy-
sem w miastach byl najwiekszy przerost zatrudnienia,
wiec firmy z duzych miast s3 aktualnie zmuszone bar-
dziej redukowac zatrudnienie, aby ograniczy¢ koszty.
Ludzie mlodzi staja si¢ ponownie jedna z najwazniej-
szych grup ryzyka zatrudnieniowego. Gléwnym czyn-
nikiem, determinujacym bezrobocie wéréd mlodziezy,
jest niedostosowanie kierunkéw ksztalcenia do potrzeb
lokalnego rynku pracy, brak odpowiednich praktyk za-
wodowych na poziomie gwarantujacym zatrudnienie,
aprzede wszystkim niedostatek miejsc pracy na regio-
nalnym rynku. W koncu 2009 roku w ewidencji urze-
déw pracy woj. podlaskiego zarejestrowanych bylo
14,9 tys. osob bezrobotnych do 25. roku zycia (24,4%
ogdtu bezrobotnych). W ciggu minionego roku liczeb-
nos¢ bezrobotnej mlodziezy do 25. roku zycia wzrosta
04,8 tys. 0s0b, tj. 0 47% (przy ogdélnym wzroscie bezro-
bocia 0 33,5%), natomiast jej udzial w ogoélnej zbiorowo-
$ci bezrobotnych zwiekszyt si¢ o 2,4 punktu proc.

W dalszym ciaggu znacznym problemem regionalnego
rynku pracy jest tez bezrobocie w grupie oséb powy-
zej 50. roku zycia, a wigc osdb pozostajacych jeszcze
w wieku aktywnoéci zawodowej, ktére sg zdolne do pra-
cy i powinny pracowad, jednak z réznych przyczyn >>>

»przyplywy”
»odplywy”

podjecia pracy
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Wybrane kategorie bezrobotnych w woj. podlaskim (wg stanu na koniec grudnia 2009 r.).

bezrobotni ogotem

kobiety

bez prawa do zasitku
zamieszkali na wsi
dtugotrwale bezrobotni
mtodziez do 25. roku zycia
powyzej 50. roku zycia

bez kwalifikacji zawodowych

niepetnosprawni

przechodza wokres zbyt wczesnej dezaktywizacji.
W ciagu ostatniego roku poziom bezrobocia oséb
w wieku powyzej 50. roku zycia zwigkszyl si¢ 0 2,8 tys.
do 13,2 tys. os6b, natomiast ich udzial w ogélnej popu-
lacji zarejestrowanych bezrobotnych spadl. W koncu
roku stanowily one 21,6% ogoétu zarejestrowanych bez-
robotnych i wskaznik ten byt nizszy niz przed rokiem
0 1,2 punktu procentowego. Jest to efektem objecia tej
grupy bezrobotnych szeregiem aktywnych programéw
rynku pracy.

Nastgpila jednak relatywna poprawa sytuacji diugo-
trwale bezrobotnych. Pomimo iz w ciggu minionego
roku liczba dlugotrwale bezrobotnych, tj. 0séb pozo-
stajacych bez pracy ponad 12 m-cy (liczac Iacznie w cia-
gu ostatnich 2 lat) wzrosta o 3,2 tys., to ich procentowy
udzial spadl 07,6 punktu (do 43,2%). Problem dlugo-
trwalego bezrobocia w dalszym ciggu dotyczy przede
wszystkim o0s6b o niskich kwalifikacjach zawodowych
oraz kobiet.

0 28149 (46%)
O 52367 (85.9%)

1 20428 (33.4%)
0 26451 (43,2%)
14946 (24.4%)
13217 (21,6%)
1 18073 (295%)

13279 (5,4%)

Jako osoby znajdujace si¢ w szczegdlnej sytuacji, na pod-
laskim rynku pracy traktowani sa rowniez niepelno-
sprawni. W ewidencji urzedéw pracy zarejestrowanych
byto wkoncu 2009 roku 3,3 tys. bezrobotnych oséb
niepelnosprawnych, tj. 5,4% ogétu. W ciagu ostatniego
roku liczebno$¢ tej grupy bezrobotnych zwickszyta sie
o ponad 24% (0 0,6 tys. os6b), natomiast procent os6b
niepelnosprawnych zmniejszyt si¢ o 0,4 punktu proc.

Wzrost bezrobocia w2009 roku dotknal wszystkich
kategorii bezrobotnych. Mimo zmniejszenia procento-
wego udzialu w ogdlnej zbiorowosci bezrobotnych ta-
kich kategorii jak: kobiety, bezrobotni powyzej 50. roku
zycia, diugotrwale bezrobotni czy mieszkancy wsi, sg
to nadal grupy liczne i trudne do zaktywizowana. Gru-
py te zagrozone sg bezrobociem strukturalnym, majg
problemy z tym, aby samodzielnie poprawi¢ swoja sytu-
acje zawodowa i znalez¢ stale zatrudnienie.
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Wojewodzki Urzad Pracy
w Biatymstoku

ul. Pogodna 22

15-354 Bialystok

tel.: (85) 74 97 200

faks: (85) 74 97 209
www.up.podlasie.pl

Powiatowy Urzad Pracy
w Augustowie

ul. Mickiewicza 2

16-300 Augustow

tel.: (87) 644 68 90

faks: (87) 643 58 03

Powiatowy Urzad Pracy
w Biatymstoku

ul. Sienkiewicza 82

15-005 Bialystok

tel.: (85) 74 73 800

faks: (85) 74 73 861

Powiatowy Urzad Pracy
w Bielsku Podlaskim

ul. 3 Maja 17

17-100 Bielsk Podlaski

tel.: (85) 833 27 00

faks: (85) 833 27 01

Powiatowy Urzad Pracy
w Grajewie

ul. Strazacka 6a

19-200 Grajewo

tel.: (86) 261 30 13

faks: (86) 272 36 05

Powiatowy Urzad Pracy
w Hajnéwce

ul. Pilsudskiego 10a

17-200 Hajnowka

tel.: (85) 682 96 10

faks: (85) 682 96 11

Powiatowy Urzad Pracy
w Kolnie

ul. Wojska Polskiego 46
18-500 Kolno

tel.: (86) 278 95 10

faks: (86) 278 95 14

Powiatowy Urzad Pracy
w tomzy

ul. Nowogrodzka 1

18-400 Lomza

tel.: (86) 216 28 97

faks: (86) 216 34 92

Powiatowy Urzad Pracy
w Monkach

ul. Wyzwolenia 22

19-100 Monki

tel.: (85) 727 87 10

faks: (85) 727 87 20

Powiatowy Urzad Pracy
w Sejnach

ul. Lakowa 26

16-500 Sejny

tel.: (87) 516 39 70

faks: (87) 516 33 75

Powiatowy Urzad Pracy
w Siemiatyczach

ul. Leg. Pitsudskiego 3
17-300 Siemiatycze

tel.: (85) 656 60 13

faks: (85) 656 60 16

Powiatowy Urzad Pracy
w Sokotce

ul. Krynska 40

16-100 Sokotka

tel.: (85) 722 90 10

faks: (85) 72290 11

Powiatowy Urzad Pracy
w Suwatkach

ul. Ko$ciuszki 71a

16-400 Suwatki

tel.: (87) 565 26 50

faks: (87) 565 26 89

Powiatowy Urzad Pracy

w Wysokiem Mazowieckiem
ul. 1 Maja 8

18-200 Wysokie Mazowieckie
tel.: (86) 275 86 12

faks: (86) 275 86 13

Powiatowy Urzad Pracy
w Zambrowie

ul. Fabryczna 3

18-300 Zambréw

tel.: (86) 270 82 10

faks: (86) 271 44 59
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